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Sprawa: wystapienie pokontrolne

Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Gdansku, na podstawie Zarzadzenia
Nr 1713/10 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 15 listopada 2010 r. (z pézn. zm.), w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gdansku, jednostkach organizacyjnych i podmiotach
gospodarczych z udziatem Miasta oraz miejskich stuzb, inspekcji i strazy, przeprowadzito
w okresie od 24.07.2019 r. do 09.08.2019 r. kontrole w Wydziale Skarbu Urzedu Miejskiego
w Gdansku, w zakresie realizacji dziatan podejmowanych przez Wydziat, dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do UMG w 2019 r.

Wyniki kontroli zostaty ujete w protokole kontroli, podpisanym przez strony w dniu
09.08.2019 r., ktorego jeden egzemplarz pozostawiono dyrektorowi Wydziatu.

Na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli, wskazane jest podjecie dziatan
zmierzajacych do:

1. Stosowania jednolitej numeracji pism wychodzacych, tj. ,znaku sprawy” okreslonego
w Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011, Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

Zgodnie z § 5 Instrukcji kancelaryjnej, dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje
znak sprawy (np. WS.IV.6840.78.2019), ktéry zawiera nastepujace elementy,
oddzielone kropka:

> oznaczenie komorki organizacyjnej - WS.1V - Wydziat Skarbu, Referat 1V,

» symbol klasyfikacyjny z wykazu akt - 6840,

> kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw - 78,

» cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta - 2019.
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Z§ 5 ust. 7 pkt 3 i 4 ww. Instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w znaku sprawy
zapisanym w nastepujacy sposob: WS.IV.6840.78.2.2019.MA, po liczbie ,,78” mozna
dodac kolejna liczbe np. ,2” - stanowiaca druga sprawg w ramach grupy spraw
oznaczonej liczbg siedemdziesiat osiem oraz np. symbol ,,MA” dodany do znaku sprawy
(inicjaty pracownika prowadzacego sprawe) oddzielony od znaku kropka (pkt 4.a,
str. 5; pkt 9.a, b, d, f, str. 11-13; pkt 11, str. 14-15 protokotu kontroli).

2. Zamieszczania na egzemplarzu pisma pozostawionego w aktach sprawy, podpisu osoby
opracowujacej projekt odpowiedzi, adnotacji o dacie wystania odpowiedzi oraz
czytelnego podpisu pracownika wysytajacego pismo, do czego obliguje §5ust. 21 §9
ust. 3 i 4 Zarzadzenia Nr 266/18 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 15 lutego 2018 roku
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg iwnioskéw oraz § 5
Zarzadzenia Nr 691/19 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 6 maja 2019 roku w sprawie
zasad podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu Miejskiego w Gdansku
(pkt 4.a, str. 5; pkt 4.b, str. 6; pkt 4.c, str. 7 protokotu kontroli).

3. Wskazywania w sprawozdaniu z przyjetych skarg, sporzadzanym przez Wydziat zgodnie
7§ 11 ust. 1 ww. Zarzadzenia Nr 266/18 Prezydenta Miasta Gdanska, terminu udzielenia
odpowiedzi na skarge wynikajacego z art. 237 § 1 w powiazaniu z art. 57 § 3 Ustawy
zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2018,
poz. 2096 z pézn. zm.), tj. ,Organ wtasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwic
skarge bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciaggu miesigca” (pkt 6, str. 7-8
protokotu kontroli).

Sprawozdanie o podjetych dziataniach nalezy przestac do Biura Audytu i Kontroli Urzedu
Miejskiego w Gdansku w terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego.
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